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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник ИФНС России по

Октябрьскому району г. Липецка

_______________ В.М. Куркина

от "____" __________ 2017 г.


Должностной регламент
главного специалиста-эксперта правового отдела
ИФНС России по Октябрьскому району г. Липецка 
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-4-5-091

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главный специалист-эксперт правового отдела Инспекции Федеральной налоговой службы России по Октябрьскому району г. Липецка относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта правового отдела осуществляются приказом ИФНС России по Октябрьскому району г. Липецка.

Главный специалист-эксперт правового отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
3. Для замещения должности главного специалиста-эксперта правового отдела устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка центрального аппарата ФНС России, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

в) наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности инспекции, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
4. Основные права и обязанности главного-специалиста-эксперта правового отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Главный специалист-эксперт правового отдела  осуществляет права 
и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением 
об ИФНС России по Октябрьскому району г. Липецка, утвержденным руководителем управления ФНС России по Липецкой области от 18 мая 2015 г., положением 
о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Липецкой области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

В обязанности главного специалиста-эксперта правового отдела входит:

Ответ на служебные записки, поступающие из других отделов, в том числе дача заключений по вопросу правомерности либо неправомерности действий налогоплательщиков.
- оформление и предъявление в суды общей юрисдикции и арбитражные суды исков по всем основаниям.

- осуществление защиты государственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции. Представление интересов Инспекции при рассмотрении споров по искам, предъявленным к Инспекции, либо предъявленных Инспекцией к юридическим и физическим лицам.
-оказание правовой помощи сотрудникам Инспекции;
- юридическое сопровождение дел о налоговых и административных правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах;
- ведение информационной базы инспекции по вопросам привлечении налогоплательщиков к ответственности за совершение административных правонарушений;

-участие в работе по совершенствованию законодательства РФ о налогах и налоговых органах;

- постоянно самостоятельно повышать свой профессиональный уровень и следить за изменением действующего законодательства;

Ведение учета и регистрация в базе данных АИС «Налог» поступающих от налогоплательщиков ходатайств, возражений, жалоб (апелляционных жалоб), дача правового заключения по данным документам, направление копий жалоб (в том числе апелляционных) в УФНС России по Липецкой области в срок не позднее трех рабочих дней с даты поступления в Инспекцию, внесение в информационный ресурс решений принятых по жалобам и возражениям налогоплательщиков.

Мониторинг базы данных АИС «Налог» по вопросу полноты заполнения информационного ресурса по досудебному урегулированию налоговых споров.

На основании поручения начальника отдела подготавливать и направлять в УФНС по Липецкой области еженедельные, ежемесячные, ежеквартальные и годовые отчеты о работе правового отдела 

Выступать представителем Инспекции в арбитражных судах, судах общей юрисдикции, других инстанциях по рассмотрению споров по искам, предъявленным к Инспекции, либо предъявленных Инспекцией к юридическим и физическим лицам и отражать результаты рассмотрения в системе ЭОД.

Главный специалист-эксперт правового отдела несет также другие обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Главный специалист-эксперт правового отдела обязан выполнять основные обязанности гражданского служащего, определенные ст. 15 ФЗ « О государственной гражданской службе РФ» от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ.

Участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

Права главного специалиста-эксперта правового отдела: 
Вносить начальнику отдела предложения по любым вопросам, отнесенным 
к компетенции отдела

Давать заключения по проектам документов, представленным другими отделами Инспекции, в пределах сферы своей деятельности и компетенции

Осуществлять иные права, предусмотренные законодательством РФ, законодательством субъекта РФ, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России, Управления и Инспекции

6. Главный специалист-эксперт правового отдела: 

несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) возложенных на него должностных обязанностей, за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, а также за:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления, инспекции;

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

состояние трудовой и исполнительской дисциплины;

соблюдение служебного распорядка;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущего специалиста-эксперта вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
7. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт правового отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

Реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, Положения об Инспекции и отделе. 

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
8. Главный специалист-эксперт правового отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

реализации законодательства Российской Федерации, поручений Управления, положения об Инспекции, положения об отделе;


возникающим при рассмотрении Отделом заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 

9. Главный специалист-эксперт правового отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

планирования своей работы и согласование ее с начальником отдела;

проведении консультаций сотрудников по вопросам относящимся к компетенции отдела;

соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
10. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт правового отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России и УФНС России по Липецкой области.
VII. Порядок служебного взаимодействия

11. Взаимодействие главного специалиста-эксперта правового отдела 
с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

12. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции выполняет обеспечение (принимает участие в обеспечении) следующих видов государственных услуг:

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков 
и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах 
и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков 
и налоговых агентов, полномочий налоговых органов и их должностных лиц, иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

13. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта правового отдела оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи начальника;

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.

Начальник правового отдела
07.09.2017 11:07
buro/О.К./Регламент Клеменова главный
07.09.2017 11:07

